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QUY TRÌNH  

XÉT NÂN  BẬ  LƢƠN  

 
Mã số: QT.06/TCHC 
 
Ngày ban hành: 20/06/2017 
 
Lần ban hành: 01 

 
1.  Đơn vị và cá nhân có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện  đúng các 

nội dung của quy trình này. 
 
    2.  Nội dung trong quy trình này có hiệu lực thi hành theo sự chỉ đạo của 

Hiệu trưởng Trường Cao Đẳng Công nghiệp Nam Định. 
 
    3.   Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có 

nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản  đóng  dấu  

kiểm soát. Cán bộ, công chức, viên chức được  cung  cấp file  mềm trên mạng nội 

bộ để chia sẻ thông tin khi cần. 

 

NƠI NHẬN: (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh) 

 

 

 
Hiệu trƣởng 

 

 
Phó Hiệu trƣởng 

 

 
Các đơn vị Phòng, Khoa, Trung tâm 

 
 
THEO DÕI TÌNH TRẠN  SỬ   ỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó) 

 
 

Trang 

 

 
Hạng mục sửa đổi 

 
Tóm tắt nội dung hạng mục 

sửa đổi 

   

 

   

 

   

 

   

 

1. MỤC  Í H: 

Quy định trình tự, nội dung tổ chức thực hiện việc nâng bậc lƣơng của 

Trƣờng Cao đẳng Công nghiệp Nam Định. Đảm bảo việc xét nâng bậc lƣơng của 

Trƣờng Cao đẳng Công nghiệp Nam Định thực hiện đúng theo quy định, đảm bảo 

quyền lợi của cán bộ, công chức, viên chức Nhà trƣờng. 

X 

 

 X 

X 
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2. PHẠM VI ÁP DỤN : 

Quy trình áp dụng cho tất cả cán bộ, công chức, viên chức cơ hữu hƣởng 

lƣơng trong ngân sách và ngân sách tự đảm bảo thuộc Cao đẳng Công nghiệp Nam 

Định. 

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN: 
 

- Nghị định 17/2013/NĐ-CP ngày 19/2/2013 của Chính phủ về việc sửa đổi, 

bổ sung một số điều NĐ 204/2004/ NĐ-CP về chế độ tiền lƣơng;  

- Thông tƣ 04/2005/TT-BNV ngày 05/01/2005 của Bộ Nội vụ hƣớng dẫn thực 

hiện chế độ phụ cấp thâm niên vƣợt khung (sau đây gọi là TNVK) đối với cán bộ, 

công chức, viên chức; 

- Thông tƣ 08/2013/TT-BNV ngày 31/07/2013 của Bộ Nội vụ về việc Hƣớng 

dẫn thực hiện chế độ nâng bậc lƣơng thƣờng xuyên và nâng bậc lƣơng trƣớc thời 

hạn đối với cán bộ, công chức, viên chức và ngƣời lao động; 

- Căn cứ Quyết định số 11770/QĐ-BCT ngày 25 tháng 12 năm 2014 của Bộ 

trƣởng Bộ Công Thƣơng về việc ban hành Quy định thẩm quyền về tổ chức, biên 

chế, quản lý cán bộ, công chức, viên chức đối với các Vụ, Thanh tra Bộ, Văn phòng 

Bộ, Tổng cục, Cục và các Đơn vị sự nghiệp công lập trực thuộc Bộ;  

- Căn cứ Quy chế xét nâng bậc lƣơng trƣớc thời hạn đối với công chức, viên 

chức ban hành kèm theo Quyết định số 263/QĐ-CĐCNNĐ ngày 21 tháng 4 năm 

2015 của Hiệu trƣởng trƣờng Cao đẳng Công nghiệp Nam Định; 

- Các văn bản khác có liên quan; 

4. THUẬT N Ữ VÀ  Á   ỤM TỪ VIẾT TẮT: 

4.1  iải thích thuật ngữ: 

- Nâng bậc lƣơng: Nâng bậc lƣơng thƣờng xuyên, hƣởng-nâng phụ cấp thâm 

niên vƣợt khung, nâng bậc lƣơng trƣớc thời hạn. 

- Đợt 1: Nâng bậc lƣơng thƣờng xuyên, hƣởng - nâng phụ cấp TNVK đợt 1 (có 

tháng đƣợc nâng bậc lƣơng: Từ tháng 01 đến tháng 06). 

 - Đợt 2: Nâng bậc lƣơng thƣờng xuyên, hƣởng - nâng phụ cấp TNVK đợt 2, (có 

tháng đƣợc nâng bậc lƣơng: Từ tháng 07 đến tháng 12), nâng bậc lƣơng trƣớc thời 

hạn 

- Hội đồng Lƣơng: Hội đồng Lƣơng - Hội đồng xét hƣởng phụ cấp thâm niên 

nhà giáo Trƣờng Cao đẳng Công nghiệp Nam Định. 

- Các đơn vị: Các đơn vị Phòng, Khoa, Trung tâm thuộc Trƣờng Cao đẳng Công 

nghiệp Nam Định. 

4.2  ụm từ viết tắt: 

- TNVK: Phụ cấp thâm niên vƣợt khung 

- Phòng TCHC: Phòng Tổ chức – Hành chính; 

- LĐTL: Lao động – Tiền lƣơng phòng Tổ chức-Hành chính; 

- Phòng TCKT: Tài chính - Kế toán; 

- CB-CC-VC: Cán bộ, công chức, viên chức thuộc Trƣờng; 

- Chuyên viên: Chuyên viên phòng TCHC, phụ trách công tác Lao động Tiền 

lƣơng. 
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5. NỘI DUN  QUY TRÌNH: 

5.1 Lƣu đồ: 
 hịu trách nhiệm 

Các bƣớc thực hiện 
Mô tả công việc/ 

Biểu mẫu áp dụng Thực hiện Phối hợp 

P.TCHC Các đơn vị 

 

 
 

Xem 5.1.1  

M.01 - QT.06/TCHC 

M.02 - QT.06/TCHC 

 

 

Các đơn vị 
 

CB-CC-VC 

 Xem 5.1.2 

M.03 - QT.06/TCHC 

P.TCHC 

 

Các đơn vị, 

CB-CC-VC 

 Xem 5.1.3 

M.04 - QT.06/TCHC 

 

 

 

 

Hội đồng 

lƣơng 

 

P.TCHC 

 Xem 5.1.4 

M.04 - QT.06/TCHC 

 

 

Chủ tịch 

HĐ 
P.TCHC 

 Xem 5.1.5 

M.04 - QT.06/TCHC 

M.05 - QT.06/TCHC 

P.TCHC CB-CC-VC 

 Xem 5.1.6 

M.06 - QT.06/TCHC 

M.07 - QT.06/TCHC 

 

Hiệu trƣởng P.TCHC 

 Xem 5.1.7 

M.08 - QT.06/TCHC  

M.09 - QT.06/TCHC 

M.10 - QT.06/TCHC 

 M.11- QT.06/TCHC 

M.12 - QT.06/TCHC  

M.13 - QT.06/TCHC 

M.14 -  QT.06/TCHC  

M.15 - QT.06/TCHC 

M.16 - QT.06/TCHC 

Phòng 

TCKT 
CB-CC-VC 

 Xem 5.1.8 

 

P.TCHC  

 Xem 5.1.9  

 

 

Các đơn vị họp 

 

Thông báo kết quả họp Hội 

đồng Lƣơng 
 

Tiếp nhận thông tin phản 

hồi, điều chỉnh, giải đáp 

Họp HĐ lƣơng 

Biên bản họp 

Quyết định tăng lƣơng 

Triển khai tăng lƣơng 

Hồ sơ 

Thông báo đến các đơn 

vị về nội dung  xét nâng 

bậc lƣơng và danh sách 

dự kiến  
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5.2. Mô tả quy trình dạng bảng: 

TT Công việc 
Ngƣời thực 
hiện 

Quy trình thực hiện Biểu mẫu 

5.2.1. Thông báo 

đến các đơn 

vị về nội dung 

xét nâng bậc 

lƣơng và 

danh sách dự 

kiến 

P.TCHC  - Đối chiếu danh sách xét nâng lƣơng và nếu cần thiết tra lục Quyết định 

nâng lƣơng cá nhân của 04 năm trƣớc đó tƣơng ứng 04 trƣờng hợp: * 1 năm: 

Thâm niên vƣợt khung; * 2 năm: niên hạn nâng 2 năm; * 3 năm: niên hạn 

nâng 3 năm; * 4 năm: Nghỉ việc riêng không hƣởng lƣơng hoặc vi phạm kỷ 

luật bị kéo dài thời gian nâng lƣơng.; 

- Tham khảo danh sách lƣơng hiện tại của Nhà trƣờng đang theo dõi; 

- Rà soát các đối tƣợng trong thời gian giữ bậc lƣơng: * Nghỉ việc riêng 

không hƣởng lƣơng hoặc vi phạm kỷ luật bị kéo dài thời gian nâng lƣơng;..; 

- Cơ sở hình thành Danh sách dự kiến xét nâng bậc lƣơng của năm chuẩn bị 

xét. Danh sách đƣợc trình bày theo mã ngạch và theo thứ tự abc của phần 

tên, giúp đơn vị và cá nhân tiện theo dõi. 

- Soạn thảo văn bản thông báo; trình Trƣởng Phòng ký thông báo và danh 

sách; gửi thông báo và danh sách dự kiến nâng bậc lƣơng đến từng đơn vị trực 

thuộc. 

- Nội dung thông báo gồm: 

 Một số nội dung cơ bản về chế độ nâng bậc lƣơng; 

 Cụ thể số liệu nâng bậc lƣơng của toàn trƣờng; 

 Tra cứu danh sách dự kiến nâng bậc lƣơng; 

 Thời hạn phản hồi; Dự kiến thời gian Hội đồng lƣơng họp xét; 

 Quy trình thực hiện;  

M.01-QT.06/TCHC.  

M.02- QT.06/TCHC. 
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TT Công việc 
Ngƣời thực 
hiện 

Quy trình thực hiện Biểu mẫu 

5.2.2.  ác đơn vị họp 

 

Các đơn vị 

trực thuộc, 

CB-CC-VC 

- Từng đơn vị triển khai, niêm yết văn bản Thông báo, để đơn vị, cá nhân phản 

hồi các trƣờng hợp:  

 Không đúng đối tƣợng cần để lại. 

 Bị sai - sót cần chỉnh sửa, bổ sung. 

- Các đơn vị gửi biên bản đề nghị xét nâng bậc lƣơng thƣờng xuyên, nâng bậc 

lƣơng trƣớc thời hạn (có kèm theo báo cáo thành tích, bản phô tô minh chứng 

thành tích của cá nhân đề nghị nâng bậc lương trước thời hạn) 

M.03-QT.06/TCHC 

5.2.3 Tiếp nhận 

thông tin 

phản hồi, điều 

chỉnh, giải 

đáp 

 

P.TCHC  - Khi Đơn vị, cá nhân đối chiếu điều kiện-tiêu chuẩn nâng bậc lƣơng và kiểm 

dò danh sách dự kiến xét nâng bậc lƣơng phát hiện không đúng đối tƣợng, sai 

lệch, cần trực tiếp trao đổi với chuyên viên LĐTL phòng TC-HC. 

- Chuyên viên LĐTL  phòng TC-HC nhanh chóng đối chiếu lại lần 2 với: Biên 

bản xét nâng bậc lƣơng các kỳ cũ, Quyết định nâng bậc lƣơng cá nhân, Danh 

sách lƣơng hiện tại và các tài liệu liên quan để khẳng định tính chính xác. 

- Nếu đúng, kịp thời điều chỉnh. Nếu sai, giải thích và trình minh chứng cho 

đơn vị hoặc cá nhân thông hiểu ngay tại thời điểm tiếp xúc. 

- Trƣờng hợp không có ý kiến thắc mắc, khiếu nại, mặc nhiên công nhận 

Danh sách dự kiến nâng bậc lƣơng là đáng tin cậy. 

- Chinh thức lập Danh sách nâng bậc lƣơng hoàn chỉnh chuẩn bị trình Hội 

đồng lƣơng nhà trƣờng. Danh sách đƣợc trình bày theo loại Niên hạn, theo 

Mã số và theo thứ tự abc của phần tên, giúp Hội đồng Lƣơng tiếp tục phát 

hiện sai sót (sai hệ số) nếu có. 

M.04 - QT.06/TCHC. 

5.2.4 

 

 

 

 

Họp Hội đồng 

lƣơng 

Hội đồng 

lƣơng 

- Thƣ ký HĐ: Báo cáo sơ bộ tình hình thời gian và phản hồi của đơn vị trực 

thuộc hoặc cá nhân sau khi kiểm dò; về tổng số CBVC tại thời điểm xét, tình 

hình nâng bậc lƣơng của năm mới, số CBVC đƣợc xét, các trƣờng hợp đặc 

biệt cần lƣu ý, … 

- Hội đồng trao đổi, cho ý kiến 

- Kết luận của Chủ tịch Hội đồng 

M.03- QT.06/TCHC. 

M.04 - QT.06/TCHC. 
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TT Công việc 
Ngƣời thực 
hiện 

Quy trình thực hiện Biểu mẫu 

5.2.5 Biên bản họp Chủ tịch HĐ - Chủ tịch Hội đồng: Phê duyệt vào biên bản họp Hội đồng  làm căn cứ báo 

cáo trình Hiệu trƣởng triển khai thực hiện. 

- Chuyên viên: Chỉnh lý, hoàn thiện lại Danh sách xét nâng bậc lƣơng (nếu 

có thay đổi) 

M.04 - QT.06/TCHC. 

M.05 - QT.06/TCHC. 

5.2.6 Thông báo 

kết quả họp 

Hội đồng 

Lƣơng 

P.TCHC - Chuyên viên căn cứ vào kết luận của cuộc họp Hội đồng Lƣơng để đăng 

thông báo công khai đến toàn thể CB-CC-VC  trong toàn trƣờng thông qua 

Webside của Trƣờng. 

- Chuyên viên gọi điện thoại báo trực tiếp cho những trƣờng hợp đặc biệt 

không đƣợc Hội đồng Lƣơng phê duyệt nâng bậc lƣơng so với danh sách dự 

kiến đã gửi thông báo đơn vị trƣớc đó. 

- Tiếp tục nhận ý kiến phản hồi của đơn vị và cá nhân trong vòng 3 ngày; 

nếu có ý kiến thắc mắc, kiểm tra lại thông tin và trả lời trực tiếp cho từng 

trƣờng hợp cụ thể. 

M.06 - QT-TCHC.06.  

M.07- QT.06/TCHC. 

5.2.7 Quyết định 

tăng lƣơng  

 

P.TCHC - Gửi công văn báo cáo Bộ Công Thƣơng về kết quả nâng bậc lƣơng của Nhà 

Trƣờng.  Đề nghị Bộ Công Thƣơng ra Quyết định nâng bậc lƣơng cho cán 

bộ lãnh đạo và đối tƣợng thuộc Bộ quản lý (Ban giám hiệu). 

-Hồ sơ báo cáo Bộ Công Thƣơng gồm: 

 Công văn đề nghị (kèm theo danh sách) 

 Quyết định nâng bậc lƣơng gần nhất của cá nhân 

 

- Dự thảo Quyết định duyệt danh sách CB-CC-VC (thuộc thẩm quyền nhà 

trƣờng) đƣợc nâng bậc lƣơng 

- Dự thảo Quyết định cho từng đối tƣợng xét nâng bậc lƣơng 

- Trình ký Hiệu trƣởng phê duyệt 

M.08- QT.06/TCHC. 

M.09- QT.06/TCHC. 

M.10- QT.06/TCHC. 

M.11- QT.06/TCHC. 

M.12- QT.06/TCHC. 

M.13- QT.06/TCHC. 

M.14 - QT.06/TCHC. 

M.15- QT.06/TCHC. 

M.16- QT.06/TCHC. 
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TT Công việc 
Ngƣời thực 
hiện 

Quy trình thực hiện Biểu mẫu 

5.2.8 Triển khai 

tăng lƣơng 

P. TC-HC   - Lấy số Quyết định 

- Gửi Quyết định cho từng cá nhân có tên trong danh sách 

- Phô tô, đóng dấu 

- Gửi tới các Bộ phận có liên quan: 

 Phòng Tài chính kế toán (để tính lƣơng, chi phát theo hệ số lƣơng đƣợc 

tăng) và  gửi cơ quan Bảo hiểm xã hội). 

 Các đơn vị và cá nhân có liên quan 

 

5.2.9 Hồ sơ  P.TCHC - Lƣu Quyết định vào hồ sơ cán bộ  
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6. HỒ SƠ: 
 

STT Tên hồ sơ lƣu Nơi lƣu 
Thời gian 

lƣu 

1 Công văn thông báo Phòng TCHC 05 năm 

2 Danh sách dự kiến xét nâng bậc lƣơng Phòng TCHC 05 năm 

3 Biên bản họp Hội đồng Lƣơng Phòng TCHC Vĩnh viễn 

4 
Danh sách xét nâng bậc lƣơng trình Hội đồng 
Lƣơng 

lƣơng xét duyệt 

Phòng TCHC Vĩnh viễn 

5 
Thông báo kết quả nâng bậc 
Lƣơng (kèm danh sách) 

Phòng TCHC Vĩnh viễn 

6 
Công văn báo cáo Bộ Công Thƣơng (kèm 

danh sách) 
Phòng TCHC Vĩnh viễn 

7 
Quyết định duyệt Danh sách CB-CC-VC  

đƣợc nâng bậc lƣơng (kèm danh sách) 
Phòng TCHC Vĩnh viễn 

8 Quyết định nâng bậc lƣơng thƣờng xuyên Phòng TCHC Vĩnh viễn 

9 
Quyết định hƣởng Phụ cấp thâm niên 

vƣợt khung 
Phòng TCHC Vĩnh viễn 

10 
Quyết định nâng Phụ cấp thâm niên 

vƣợt khung 
Phòng TCHC Vĩnh viễn 

11 
Quyết định nâng bậc lƣơng trƣớc thời 
hạn do sắp nghỉ hƣu 

Phòng TCHC Vĩnh viễn 

12 

Quyết định nâng bậc lƣơng trƣớc thời 
hạn do lập thành tích xuất sắc trong thực hiện 

nhiệm vụ 
Phòng TCHC Vĩnh viễn 
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7. PHỤ LỤC: 
 

STT Mã số Tên hồ sơ lƣu 

1 M.01-QT.06/TCHC Thông báo về việc xét nâng bậc lƣơng 

2 M.02-QT.06/TCHC Danh sách dự kiến xét nâng bậc lƣơng 

3 M.03-QT.06/TCHC 

Biên bản họp xét nâng bậc lƣơng thƣờng xuyên, nâng 

phụ cấp thâm niên vƣợt khung và nâng lƣơng trƣớc 

thời hạn của các đơn vị 

 
4 M.04-QT.06/TCHC 

Danh sách xét nâng bậc lƣơng (trình Hội đồng Lƣơng) 

 

5 M.05-QT.06/TCHC Biên bản họp Hội đồng lƣơng 

 
6 M.06-QT.06/TCHC Thông báo kết quả nâng bậc Lƣơng 

7 M.07-QT.06/TCHC Danh sách kết quả nâng bậc Lƣơng 

8 M.08-QT.06/TCHC Công văn báo cáo Bộ Công Thƣơng 

9 M.09-QT.06/TCHC 

Báo cáo kết quả thực hiện nâng bậc lƣơng đối với cán 

bộ, công chức, viên chức và ngƣời lao động (kèm theo 

công văn) 

10 M.10-QT.06/TCHC 
Quyết định về việc nâng bậc lƣơng 6 

tháng…..năm…. 

11 M.11-QT.06/TCHC 

Báo cáo kết quả thực hiện nâng bậc lƣơng đối với cán 

bộ, công chức, viên chức và ngƣời lao động 6 

tháng….năm….(kèm theo Quyết định) 

12 M.12-QT.06/TCHC 
Quyết định nâng bậc lƣơng thƣờng xuyên đối với viên 

chức 

13 M.13-QT.06/TCHC 
Quyết định hƣởng phụ cấp thâm niên vƣợt khung đối 

với viên chức 

14 M.14-QT.06/TCHC 
Quyết định nâng phụ cấp thâm niên vƣợt khung đối 

với viên chức 

15 M.15-QT.06/TCHC 
Quyết định nâng bậc lƣơng trƣớc thời hạn đối với viên 

chức sắp đến tuổi nghỉ hƣu 

16 M.16-QT.06/TCHC 
Quyết định nâng bậc lƣơng trƣớc thời hạn do lập 

thành tích xuất sắc trong công tác 
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